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Stellentitel/Funktion:

Projektsachbearbeitung der Zentralstelle fiir Erstorientierungskurse im Land Berlin

Dienststelle:

Bezirksamt Spandau von Berlin
Abteilung Bildung, Kultur und Sport
Amt fiir Weiterbildung und Kultur

Servicezentrum der Berliner Volkshochschulen

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Administratives Management der Drittmittelverwaltung und -sachbearbeitung

e Bedarfsgerechte Beantragung von Férdermitteln fiir das Land Berlin, Empfang und Bearbeitung von
Zuweisungs- und Anderungsbescheiden, Koordination aller damit verbundenen Prozesse zur Umset-
zung von EOK

o Einreichung von Mittelanforderungen, Anderungsantrégen, Verwendungsnachweisen, Berichten und
sonstigen Dokumenten, die im Zusammenhang mit den EOK stehen und von dem BAMF verlangt wer-
den

o Steuerung und Controlling von Fristen, die eine termingerechte Bearbeitung und Weitergabe von allen
relevanten Daten an das BAMF erméglichen

e Planung, Steuerung und Controlling der Mittelvergabe und fortlaufende Anpassung an Verdnderungen

e Administrative Steuerung der Auswahl und Zulassung von Kurstragern

o Steuerung und Controlling des Antrags- und Vertragsmanagement mit den Kurstrdgern

e Empfang und Bearbeitung von Drittmittelantrdgen der Kurstrager

e Abschlief3en von Weiterleitungsvertrdgen mit den Kurstrdgern unter Beriicksichtigung der vom BAMF
bereitgestellten Drittmittel

o Steuerung und Controlling der Einhaltung aller relevanten verwaltungsrechtlichen und
finanzspezifischen Vorgaben

e Priifung der ordnungsgemdflen Mittelverwendung durch Kurstrdger sowie zuwendungsrechtlich
auferlegte Auflagen (sachlich/rechnerisch anhand Verwendungsnachweis, Anwesenheitslisten und
weiterer Belege

e Fristsetzen fiir, Einfordern und Priifen von Mittelverwendungen, Verwendungsnachweisen bestehend aus
zahlenmafligen Nachweisen und Sachberichten der Kurstrdger

e Erstellung eines Verwendungsnachweises der Zentralstelle und Zusammenfiihrung dessen mit den
gepriiften Verwendungsnachweisen der Kurstrager (Erstellung des zahlenmdafigen Nachweises fiir die

Zentralstelle, Erstellung des Sachberichts in Kooperation mit der Koordinationsstelle der Zentralstelle)
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e Planung, Steuerung und Management der statistischen Erfassung der geplanten und durchgefiihrten
EOK in Berlin, Einpflegen bundeslandspezifischer Daten in das BAMF-Monitoringsystem

e Administrative Beratung und Begleitung der Kurstrager

e Vorbereitung und Umsetzung von Ausnahmegenehmigungen bei der Durchfiihrung von EOK in Abstim-
mung mit dem BAMF und der SerZ-Leitung

o Verwaltung von an die Kurstrdger ausgeliehener technischer Gerdte

Beschaffung von projektbezogenen Giitern und Dienstleistungen, insbesondere/
einschlief3lich Durchfiihrung von Ausschreibungs- und Vergabeverfahren

o Durchfiihrung von Marktrecherchen

e Schdatzung des Auftragswerts

e Priifung der Verfligbarkeit von Férder- und Eigenmitteln, insbesondere der Restkostenpauschale

e Bestimmung des durchzufiihrenden Vergabeverfahrens

o Erstellung von Leistungsbeschreibungen einschliefllich Festlegung der Eignungs- und Zuschlagskri-
terien

e Aufforderung der ausgewdhlten Bieter*innen zu Angebotsabgabe

e Sichtung und Auswertung der eingegangenen Angebote

o Verfassen von Vergabevermerken

e Zuschlagserteilung

e Qualitatspriifung (Richtigkeit, Vollstandigkeit) von bestellten Giitern und beauftragten Dienstleistun-
gen

Hervorzuhebende Sonderaufgaben:

Bewertung
Entgeltgruppe: E9b Besoldungsgruppe:  ---

(Bewertungsvermutung)
Gutachten vom:
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Formale Anforderungen Gewichtungen
entfallen hier

Fir Tarifbeschaftigte (m/w/d):

abgeschlossenes Studium (Bachelor oder gleichwertig) der Offentlichen Verwaltung oder der Ver-
waltungswissenschaften oder

e abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r oder
abgeschlossener Verwaltungslehrgang
und
¢ mindestens einjdhrige Berufserfahrung in Projektmanagement beziehungsweise Projektsachbear-
beitung
e mindestens einjahrige Berufserfahrung in Finanz-/Haushalts-/Rechnungswesen
e vorzugsweise Berufserfahrung im Offentlichen Dienst des Landes Berlin
und
e verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe C1 des gemeinsa-
men europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen
3. Leistungsmerkmale Gewichtungen*
3.1 Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.1.1 Kenntnisse in Projektmanagement, Projektcontrolling und Drittmittelbewirt-
schaftung IE |:| D D
3.1.2 Kenntnisse von Forderprogrammen zu Integration und Inklusion |:| & |:| |:|
3.1.3 Kenntnisse der Ziele von Erwachsenenbildung, der Ziele und Inhalte der Ar-
beit der Berliner Volkshochschulen, der Organisationsprinzipien von Bil-
dungseinrichtungen, der Methoden des Bildungsmarketings, der Sozialraum- |:| |X| |:| |:|
orientierung sowie der Empfehlungen, Erkldrungen und Verdffentlichungen
des Deutschen Volkshochschul-Verbandes
3.1.4 Kenntnis von Gesetzen, die fiir die Themenfelder Diversitat, Integration, In-

klusion relevant sind (z.B. Allg. Gleichbehandlungsgesetz, Berliner Landes-
antidiskriminierungsgesetz, Bundesteilhabegesetz, Menschenrechtsabkom-
men der Vereinten Nationen, Ubereinkommen iiber die Rechte von Men- |:| |:| |X| |:|
schen mit Behinderungen der Vereinten Nationen, Erwachsenenbildungsge-

setz des Landes Berlin, Gleichbehandlungsrichtlinien der EU und der Antidis-

kriminierungsstelle des Bundes)
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» Fdhigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafiir
Verantwortung zu iibernehmen

[]

3.1.5 Kenntnisse weiterer fiir das Arbeitsgebiet relevanter Rechtsgrundlagen, ins-
besondere:
e Geschdaftsbedingungen sowie Entgelt- und Honorarordnung der
Berliner Volkshochschulen
e Fiir die Berliner Verwaltung relevante Gesetze, Verwaltungs-, Aus-
fiihrungs- und Durchfiihrungsvorschriften (z. B. GG, VvB, AZG,
VwVIG, VWZG, VGG, GGO )
e Haushaltsrechtliche Vorschriften, insbesondere Kenntnisse der Lan-
deshaushaltsordnung (LHO) sowie der Ausfiihrungsvorschriften zur |:| |:| |X| |:|
Landeshaushaltsordnung (AV LHO), insbesondere Kenntnisse der
vergabe- (§ 55 LHO) und zuwendungsrechtlichen (§§ 23, 44 LHO)
Vorschriften
e  Kenntnisse weiterer vergaberechtlicher Vorschriften (z. B. Unter-
schwellenvergabeordnung)
e Datenschutzrechtliche Vorschriften (z. B. EU-Datenschutz-Grundver-
ordnung, Gesetz zum Schutz personenbezogener Daten in der Berli-
ner Verwaltung)
3.1.6 | Gute Kenntnisse der deutschen Sprache entsprechend der Stufe B2 des ge-
meinsamen europdischen Referenzrahmens fiir Sprachen
3.1.7 Kenntnisse in weiteren in Berlin gesprochenen Sprachen (z. B. Englisch, Rus-
sisch, Ukrainisch, Tiirkisch, Arabisch, Spanisch, Franzdsisch) sowie Deutsche
Gebdrdensprache und Leichte Sprache
3.2 Personliche Kompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.2.1 |Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfahigkeit
» Fdhigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den
Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen |Z| |:| |:| |:|
sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran
e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverdn und passt Handlungsstrategien
den verdnderten Rahmenbedingungen an
e handelt zielorientiert und tibernimmt Verantwortung fiir das Ergebnis
3.2.2 | Organisationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu |Z| |:| |:| |:|
agleren
e koordiniert Arbeitsabl&ufe sach-, zeit-, und personengerecht
e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele aus
e arbeitet vorausschauend
3.2.3 |Ziel- und Ergebnisorientierung
» Fdhigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszurichten und |:| |Z| |:| |:|
die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen
e setzt die Ressourcen zielfiihrend ein
e konfrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Abweichungen
o erkennt wirtschaftliche Zusammenhdnge und kalkuliert Risiken und Folgen des ei-
genen Handelns
3.2.4 | Entscheidungsfdhigkeit

[]

o ftrifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in angemessener Zeit

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich

Seite 4 von 6




o revidiert bzw. modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hintergrund neuer
Erkenntnisse und Informationen

e entscheidet zeitnah und nachvollziehbar und tibernimmt fiir die eigenen Entschei-
dungen Verantwortung

3.3 Sozialkompetenzen Gewichtungen*
4 3 2 1
3.3.1 [ Kommunikationsfdhigkeit I:I IE I:I I:I
» Fdhigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen
e zeigt kontinuierliche Gespréchsbereitschaft
e gibt Informationen aktuell, umfassend, gezielt und verstandlich weiter
e kommuniziert das eigene Handeln transparent
3.3.2 | Kooperationsfdhigkeit
» Fdhigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und |E |:| |:| |:|
partnerschaftlich zusammenzuarbeiten, Konflikte zu erkennen und tragféhige
Lésungen anzustreben
o arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusammen
e verhdlt sich offen, transparent und hilfsbereit
e sucht konstruktive Lésungen
3.3.3 [ Dienstleistungsorientierung
» Fdhigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir die externe und interne Kundschaft zu |:| |:| |E |:|
begreifen
e duflert sich verstandlich und adressatenbezogen
o erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvollziehbar
e bringt das eigene Fachwissen zweck- und sachdienlich und zum geeigneten Zeit-
punkt ein
3.3.4 | Diversity-Kompetenz
» Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u. a. hinsichtlich
Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller
und geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) |:| |Z| |:| |:|
wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende
Barrieren abzubauen und einen diskriminierungsfreien und wertschdtzenden
Umgang zu pflegen.
e berlicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener gesell-
schaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfahrungen
e st bereit, gewohntes Denken und eigene Verhaltensweisen zu hinterfragen und zu
verdndern
o wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren abzubauen
3.3.5 [Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

» umfasst die Fahigkeit gemd&B § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen
mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange beriicksichtigen
zu kdnnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit

Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu
erkennen und zu liberwinden sowie

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte
respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln.

e weif3 um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit Migrationsgeschichte
und wendet Kenntnisse liber Instrumente zu deren Abbau an

e |ehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und mdchte diese iiberwinden

* 4 = unabdingbar 3 = sehr wichtig 2 = wichtig 1 = erforderlich
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e Dberiicksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsgeschichte und richtet
die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppengerecht aus

Anforderungsprofil O erstellt:
O eroffnet:

Vorgesetzte/r / Datum Stelleninhaber/in / Datum
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